REGOLAMENTO DI DISCIPLINA

Articolo 1
Oggetto del regolamento

1. Il presente regolamento approva: il codice gistare ed il codice di
comportamento, relativo ai doveri del dipendentenaoale, alle relative procedure
disciplinari, alla sospensione in via cautelare, tralsferimento dal servizio, alle
impugnazioni delle sanzioni disciplinari, in confota alle disposizioni contenute nel
contratto collettivo nazionale del comparto Regieritnti Locali 11 aprile 2008, al
C.C.N.L. 6 luglio 1995. come modificato dal C.C.N22gennaio 2004, per le norme
ancora in vigore, all’art. 55 del D.Lgs. 30 marZ®2 n. 165. alla legge 27 marzo 2001
n. 97 e ai contratti collettivi nazionali di lavogoadro del 23 gennaio 2001 e 24 luglio
2003 in materia di conciliazione e arbitrato.

CODICE DISCIPLINARE

OBBLIGHI DEL DIPENDENTE ART. 23 CCNL 6.7.1995

1. Il dipendente conforma la sua condotta al dowargituzionale di servire la Repubblica con
impegno e responsabilita e di rispettare i principbuon andamento e imparzialita dell’attivita
amministrativa, anteponendo il rispetto della legdénteresse pubblico agli interessi privati priop

ed altrui. Il dipendente adegua altresi il proma@oportamento ai principi riguardanti il rapporio d
lavoro contenuti nel codice di condotta allegatoRarte 1V).

2. Il dipendente si comporta in modo tale da faeoliinstaurazione di rapporti di fiducia e
collaborazione tra ’Amministrazione e i cittadini.

3. In tale specifico contesto, tenuto conto dellljesza di garantire la migliore qualita del semwjzi
il dipendente deve in particolare:

a) collaborare con diligenza, osservando le norreke plesente contratto, le disposizioni per
I'esecuzione e la disciplina del lavoro impartisdldmministrazione anche in relazione alle norme
vigenti in materia di sicurezza e di ambiente dola;

b) rispettare il segreto d’ufficio nei casi e nebdan previsti dalle norme dei singoli ordinamenti ai
sensi dell’ art. 24 L. 7 agosto 1990 n. 241;

c) non utilizzare a fini privati le informazioni dui disponga per ragioni d’ufficio;

d) nei rapporti con il cittadino, fornire tutte leformazioni cui abbia titolo, nel rispetto delle
disposizioni in materia di trasparenza e di accedi&ttivita amministrativa previste dalla legge 7
agosto 1990 n. 241, dai regolamenti attuativi dsliessa vigenti nellamministrazione nonché
attuare le disposizioni del’'amministrazione inioglal DPR del 28 dicembre 2000 n. 445 in tema
di autocertificazione;



e) rispettare I'orario di lavoro, adempiere allenfialita previste per la rilevazione delle preseaze
non assentarsi dal luogo di lavoro senza l'autadime del responsabile del servizio del servizio;

f) durante l'orario di lavoro, mantenere nei ragponterpersonali e con gli utenti condotta
uniformata a principi di correttezza ed asteneastamportamenti lesivi della dignita della persona;

g) non attendere ad occupazioni estranee al sergiad attivita che ritardino il recupero psico-
fisico in periodo di malattia od infortunio;

h) eseguire le disposizioni inerenti I'espletamedétie proprie funzioni o mansioni che gli siano
impartiti dai superiori. Se ritiene che l'ordine@ alesemente illegittimo, il dipendente deve farne
rimostranza a chi I'ha impartito, dichiarandonedgioni; se I'ordine € rinnovato per iscritto ha il
dovere di darvi esecuzione. Il dipendente non desmungue, eseguire I'ordine quando I'atto sia
vietato dalla legge penale o costituisca illectmanistrativo;

i)vigilare sul corretto espletamento dell’attivitil personale sottordinato ove tale compito rientri
nelle proprie responsabilita;

J) avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinattrezzi, strumenti ed automezzi a lui affiglati
k) non valersi di quanto e di proprieta del’Amnstrazione per ragioni che non siano di servizio;

[) non chiedere ne accettare, a qualsiasi titaopmensi, regali o altre utilita in connessione tzon
prestazione lavorativa;

m) osservare scrupolosamente le disposizioni ojp@aro I'accesso ai locali del’Amministrazione
da parte del personale e non introdurre, salvo rahte siano debitamente autorizzate, persone
estranee allamministrazione stessa in locali rmertaal pubblico;

n) comunicare allAmministrazione la propria resida e, ove non coincidente, la dimora
temporanea, nonché ogni successivo mutamentosiefise;

0) in caso di malattia, dare tempestivo avvisouéltio di appartenenza, salvo comprovato
impedimento;

p) astenersi dal partecipare all’adozione di denisio ad attivita che possano coinvolgere

direttamente o indirettamente interessi finanzeanon finanziari propri o di suoi parenti entro |l
guarto grado o conviventi.

PARTE Il

SANZIONI E PROCEDURE DISCIPLINARI - ART. 24 CCNL 6. 7.1995

1. Le violazioni, da parte dei lavoratori, deglbtighi disciplinati nell’art. 23 danno luogo, sectin



la gravita dell'infrazione, previo procedimentodpinare, all'applicazione delle seguenti sanzioni
disciplinari:

a) rimprovero verbale;

b) rimprovero scritto (censura);

¢) multa di importo fino ad un massimo di 4 oreetribuzione;

d) sospensione dal servizio e dalla retribuzione & un massimo di dieci giorni;

e) sospensione dal servizio con privazione detl@dbrezione da 11 giorni fino ad un massimo di sei
mesi;

f) licenziamento con preawviso;

g) licenziamento senza preavviso.

2. L'ente, salvo il caso del rimprovero verbalenmuo adottare alcun provvedimento disciplinare
nei confronti del dipendente, senza previa corzéste scritta dell’addebito e senza averlo setito
sua difesa con [l'eventuale assistenza di un proo@aovvero di un rappresentante
dell'associazione sindacale cui aderisce o0 corderimmandato. La contestazione deve essere
effettuata tempestivamente e comunque nel termi@@ diorni che decorrono:

a) dal momento in cui il responsabile della stmattin cui il dipendente lavora ha avuto conoscenza
del fatto;

b) dal momento in cui l'ufficio competente per iopedimenti disciplinari, su segnalazione del
responsabile della struttura in cui il dipendeat®la, ha avuto conoscenza del fatto comportante la
applicazione di sanzioni piu gravi del rimproveerbale e di quello scritto.

3. La convocazione scritta per la difesa non pweaie prima che siano trascorsi cinque giorni
lavorativi dalla contestazione del fatto che vidao causa. Trascorsi inutiimente 15 giorni dalla
convocazione per la difesa del dipendente, la earzriene applicata nei successivi 15 giorni.

4. Nel caso in cui, ai sensi dell’ art. 55 del DsLg. 165/2001 la sanzione da comminare non sia di
sua competenza, il responsabile della strutturauinil dipendente lavora, ai fini del comma 2,
segnala entro 10 giorni, all'ufficio competente pprocedimenti disciplinari, ai sensi del comma 4
dell'art. 55 citato, i fatti da contestare al didente per listruzione del procedimento. In caso di
mancata comunicazione nel termine predetto si clanso all'accertamento della responsabilita del
soggetto tenuto alla comunicazione.

4-bis. Qualora, anche nel corso del procedimentoagviato con la contestazione, emerga che la
sanzione da applicare non sia di spettanza debnsapile della struttura in cui il dipendente lajor
guesti, entro 5 giorni, trasmette tutti gli att'aficio competente per i procedimenti disciplinar
dandone contestuale comunicazione all'interesdhfarocedimento prosegue senza soluzione di
continuita presso quest’'ultimo ufficio, senza rgretla contestazione scritta

dell’addebito.

5. Al dipendente o, su espressa delega al suostifene consentito 'accesso a tutti gli atti o
riguardanti il procedimento a suo carico.

6. Il procedimento disciplinare deve concludersir@ri20 giorni dalla data della contestazione
d’addebito. Qualora non sia stato portato a terramteo tale data, il procedimento si estingue.

7. L'ufficio competente per i procedimenti disci@ri, sulla base degli accertamenti effettuati e
delle giustificazioni addotte dal dipendente, iaota sanzione applicabile tra quelle indicate



nell'art. 25, nel rispetto dei principi e criteri dui al comma 1 dello stesso art. 25, anche per le
infrazioni di cui al comma 7, lett. ¢). Quando iedesimo ufficio ritenga che non vi sia luogo a

procedere disciplinarmente dispone la chiusura pielcedimento, dandone comunicazione

all'interessato.

8. Non puo tenersi conto ad alcun effetto dellezgam disciplinari decorsi due anni dalla loro
applicazione.

9. | provvedimenti di cui al comma 1 non sollevaht@avoratore dalle eventuali responsabilita di
altro genere nelle quali egli sia incorso.

9-bis. Con riferimento al presente articolo sonardandersi perentori il termine iniziale e quello
finale del procedimento disciplinare. Nelle fadiermedie i termini ivi previsti saranno comunque
applicati nel rispetto dei principi di tempestiviéd immediatezza, che consentano la certezza delle
situazioni giuridiche.

10. Per quanto non previsto dalla presente disjposzsi rinvia all’art. 59 del decreto legislatiwo

29/1993, in particolare per quanto concerne laitcasbne di collegi arbitrali unici per piu
amministrazioni omogenee o affini, mediante coni@m tra enti.

PARTE Il

ART. 3 CCNL 11.4.2008 - CODICE DISCIPLINARE

1. Nel rispetto del principio di gradualita e progionalita delle sanzioni in relazione alla gravita
della mancanza, e in conformita a quanto previsbadt. 55 del D.Lgs. n. 165 del 2001 e
successive modificazioni ed integrazioni, il tipo lI'entita di ciascuna delle sanzioni sono
determinati in relazione ai seguenti criteri gehera

a) intenzionalita del comportamento, grado di mgglza, imprudenza o imperizia dimostrate,
tenuto conto anche della prevedibilita dell’evento;

b) rilevanza degli obblighi violati;
c) responsabilita connesse alla posizione di laeooupata dal dipendente;

d) grado di danno o di pericolo causato all’engg, @enti o a terzi ovvero al disservizio
determinatosi;

e) sussistenza di circostanze aggravanti o atténean particolare riguardo al comportamento del
lavoratore, ai precedenti disciplinari nel’ambdel biennio previsto dalla legge, al comportamento
verso gli utenti;

f) al concorso nella mancanza di piu lavoratoacordo tra di loro.

2. La recidiva nelle mancanze previste ai comni 4,6, gia sanzionate nel biennio di riferimento,
comporta una sanzione di maggiore gravita tra gquekviste nell’ambito dei medesimi commi.

3. Al dipendente responsabile di piu mancanze cotepgion unica azione od omissione 0 con piu

azioni od omissioni tra loro collegate ed accertaia un unico procedimento, € applicabile la



sanzione prevista per la mancanza piu grave sedéeste infrazioni sono punite con sanzioni di
diversa gravita.

4. La sanzione disciplinare dal minimo del rimpnaveerbale o scritto al massimo della multa di
importo pari a 4 ore di retribuzione si applicaadpwando I'entita delle sanzioni in relazione ai
criteri del comma 1, per:

a) inosservanza delle disposizioni di servizio, henén tema di assenze per malattia, nonché
dell'orario di lavoro;

b) condotta non conforme ai principi di correttezeaso superiori 0 altri dipendenti o nei confronti
del pubbilico;

c) negligenza nell’esecuzione dei compiti assegmadlla cura dei locali e dei beni mobili o
strumenti a lui affidati o sui quali, in relazioadle sue responsabilita, debba espletare attivita d
custodia o vigilanza;

d) inosservanza degli obblighi in materia di presiene degli infortuni e di sicurezza sul lavoro ove
non ne sia derivato danno o disservizio;

e) rifiuto di assoggettarsi a visite personali disp a tutela del patrimonio dell’ente, nel rispeti
guanto previsto dall’art. 6 della legge 20 magd@@.n. 300;

f) insufficiente rendimento, rispetto ai carichildvoro e, comunque, nell’assolvimento dei compiti
assegnati.

L'importo delle ritenute per multa sara introitatal bilancio dell’ente e destinato ad attivita sdici
a favore dei dipendenti.

5. La sanzione disciplinare della sospensione &@iizo con privazione della retribuzione fino ad
un massimo di 10 giorni si applica, graduando itardella sanzione in relazione ai criteri di cli a
comma 1, per:

a) recidiva nelle mancanze previste dal comma 4, albbiano comportato I'applicazione del
massimo della multa;

b) particolare gravita delle mancanze previsteoaima 4;

C) assenza ingiustificata dal servizio fino a 16rgi o arbitrario abbandono dello stesso; in tali
ipotesi I'entita della sanzione € determinata iaziene alla durata dell'assenza o dell’abbandono
del servizio, al disservizio determinatosi, alla\gta della violazione degli obblighi del dipendegnt
agli eventuali danni causati all’ente, agli utemdi terzi;

d) ingiustificato ritardo, non superiore a 10 gipetrasferirsi nella sede assegnata dai supgriori

e) svolgimento di attivita che ritardino il recupepsico-fisico durante lo stato di malattia o di
infortunio;

f) testimonianza falsa o reticente in procedimdigciplinari o rifiuto della stessa,;



g) comportamenti minacciosi, gravemente ingiurioalunniosi o diffamatori nei confronti di altri
dipendenti o degli utenti o di terzi;

h) alterchi negli ambienti di lavoro, anche comtite terzi;

i) manifestazioni ingiuriose nei confronti dellentsalvo che siano espressione della liberta di
pensiero, ai sensi dell’art.1 della legge n.3001810;

J) atti, comportamenti o molestie, anche di carattessuale, lesivi della dignita della persona;

k) violazione di obblighi di comportamento non mapresi specificatamente nelle lettere
precedenti, da cui sia derivato disservizio ovwdaono o pericolo all’ente, agli utenti o ai terzi;

[) sistematici e reiterati atti 0 comportamentgaggsivi, ostili e denigratori che assumano forme d
violenza morale o di persecuzione psicologica pafronti di un altro dipendente.

6. La sanzione disciplinare della sospensione ealizo con privazione della retribuzione da 11
giorni fino ad un massimo di 6 mesi si applica per:

a) recidiva nel biennio delle mancanze previstecoeima precedente quando sia stata comminata
la sanzione massima oppure quando le mancanzestgeai comma 5 presentino caratteri di
particolare gravita;

b) assenza ingiustificata ed arbitraria dal seoviger un numero di giorni superiore a quello
indicato nella lett. ¢) del comma 5 e fino ad ursemao di 15;

c) occultamento, da parte del responsabile dek&odia, del controllo o della vigilanza, di fatti e
circostanze relativi ad illecito uso, manomissiodistrazione o sottrazione di somme o beni di
pertinenza dell’'ente o ad esso affidati;

d) persistente insufficiente rendimento o fattilposi o dolosi, che dimostrino grave incapacita ad
adempiere adeguatamente agli obblighi di servizio;

e) esercizio, attraverso sistematici e reiteratieatomportamenti aggressivi ostili e denigratdri,
forme di violenza morale o di persecuzione psicaaei confronti di un altro dipendente al fine
di procurargli un danno in ambito lavorativo o adtlira di escluderlo dal contesto lavorativo;

f) atti, comportamenti o0 molestie, anche di caratsessuale, di particolare gravita che sianoilesiv
della dignita della persona;

g) fatti e comportamenti tesi all’elusione dei smt di rilevamento elettronici della presenza e
dell'orario o manomissione dei fogli di presenzdeadie risultanze anche cartacee degli stessi. Tale
sanzione si applica anche nei confronti di chilawvalti o permetta tali atti 0 comportamenti;

h) alterchi di particolare gravita con vie di fattegli ambienti di lavoro, anche con utenti;

i) qualsiasi comportamento da cui sia derivato dagnave all’ente o a terzi.

Nella sospensione dal servizio prevista dal presesimma, il dipendente e privato della
retribuzione fino al decimo giorno mentre, a deexrdall’'undicesimo, viene corrisposta allo stesso
una indennita pari al 50% della retribuzione inthcall’art. 52, comma 2, lett. b) (retribuzione bas



mensile) del CCNL del 14.9.2000 nonché gli asseghinucleo familiare ove spettanti. Il periodo
di sospensione non €, in ogni caso, computabiiaiadell’anzianita di servizio.

7. La sanzione disciplinare del licenziamento cagapviso si applica per:

a) recidiva plurima, almeno tre volte nell’annoll@enancanze previste ai commi 5 e 6, anche se di
diversa natura, o recidiva, nel biennio, in una caaza tra quelle previste nei medesimi commi,

che abbia comportato I'applicazione della sanzimassima di 6 mesi di sospensione dal servizio e
dalla retribuzione, fatto salvo quanto previstswadcessivo comma 8, lett. a);

b) recidiva nell'infrazione di cui al comma 6, k=t c);

C) ingiustificato rifiuto del trasferimento dispostiall’ente per riconosciute e motivate esigenze di
servizio nel rispetto delle vigenti procedure, aaket nel rispetto dei modelli di relazioni sindacal
previsti, in relazione alla tipologia di mobilitétisata;

d) mancata ripresa del servizio nel termine prafsdall'ente quando l'assenza arbitraria ed
ingiustificata si sia protratta per un periodo suge a quindici giorni. Qualora il dipendente
riprenda servizio si applica la sanzione di cuu@hma 6;

e) continuita, nel biennio, dei comportamenti rd8vattestanti il perdurare di una situazione di
insufficiente rendimento o fatti, dolosi o colposhe dimostrino grave incapacita ad adempiere
adeguatamente agli obblighi di servizio;

f) recidiva nel biennio, anche nei confronti di g@mra diversa, di sistematici e reiterati atti e
comportamenti aggressivi ostili e denigratori efalime di violenza morale o di persecuzione
psicologica nei confronti di un collega al fine gliocurargli un danno in ambito lavorativo o
addirittura di escluderlo dal contesto lavorativo;

g) recidiva nel biennio di atti, comportamenti o lestie, anche di carattere sessuale, che siano
lesivi della dignita della persona,;

h) condanna passata in giudicato per un delitto cbmesso fuori dal servizio e non attinente in
via diretta al rapporto di lavoro, non ne conséafarosecuzione per la sua specifica gravita;

i) violazione dei doveri di comportamento non rigoesi specificatamente nelle lettere precedenti
di gravita tale secondo i criteri di cui al commada non consentire la prosecuzione del rapporto di
lavoro;

J) reiterati comportamenti ostativi all’attivitadinaria dell’ente di appartenenza e comunque tali d
comportare gravi ritardi e inadempienze nella exaiyee dei servizi agli utenti.

8. La sanzione disciplinare del licenziamento sgneavviso si applica per:

a) terza recidiva nel biennio, negli ambienti dideo, di vie di fatto contro dipendenti o terzicae
per motivi non attinenti al servizio;

b) accertamento che l'impiego fu conseguito mediald produzione di documenti falsi e,
comunque, con mezzi fraudolenti, ovvero che laosctizione del contratto individuale di lavoro
sia avvenuta a seguito di presentazione di docurfasit



c) condanna passata in giudicato:

1. per i delitti gia indicati nell’ art.1, comma [ettere a), b) limitatamente all’art. 316 del
codice penale, c), ed e) della legge 18 gennai@ 199.6; per il personale degli enti locali il
riferimento e ai delitti previsti dagli artt. 58mma 1, lett. a), b) limitatamente all’art. 316 del
codice penale, lett. c), d) ed e), e 59, commaett, &), limitatamente ai delitti gia indicati
nell'art. 58, comma 1, lett. a) e all’art. 316 delice penale, lett. b) e c) del D.Lgs. n. 267 del
2000.

2. per gravi delitti commessi in servizio;
3. per i delitti previsti dall’art. 3, comma 1 delegge 27 marzo 2001 n. 97,

d) condanna passata in giudicato quando dallasstasssegua l'interdizione perpetua dai pubblici
uffici;

e) condanna passata in giudicato per un delittono@sso in servizio o fuori servizio che, pur non
attenendo in via diretta al rapporto di lavoro, no@ consenta neanche provvisoriamente la
prosecuzione per la sua specifica gravita;

f) violazioni intenzionali degli obblighi non ricgmnesi specificatamente nelle lettere precedenti,
anche nei confronti di terzi, di gravita tale, ielazione ai criteri di cui al comma 1, da non
consentire la prosecuzione neppure provvisoriaaggorto di lavoro;

g) lipotesi in cui il dipendente venga arrestarghé colto, in flagranza, a commettere reati di
peculato o0 concussione o0 corruzione e l'arresto caiavalidato dal giudice per le indagini
preliminari.

9. Le mancanze non espressamente previste nei cdandha 8 sono comunque sanzionate secondo
i criteri di cui al comma 1, facendosi riferimentyanto all'individuazione dei fatti sanzionabili,
agli obblighi dei lavoratori di cui all’art. 23 d€@CNL del 6.7.1995 [v. Parte 1], come modificato
dall'art. 23 del CCNL del 22.1.2004, quanto al tipoalla misura delle sanzioni, ai principi
desumibili dai commi precedenti.

10. Al codice disciplinare di cui al presente afiic deve essere data la massima pubblicita
mediante affissione in luogo accessibile a tuttipendenti. Tale forma di pubblicita e tassativa e
non puo essere sostituita con altre.

11. In sede di prima applicazione del presente CCHNLcodice disciplinare deve essere
obbligatoriamente affisso in ogni posto di lavanduogo accessibile a tutti i dipendenti, entro 15
giorni dalla data di stipulazione del presente CGNi applica dal quindicesimo giorno successivo
a quello della affissione.

12. Per le infrazioni disciplinari, comunque, consse nel periodo antecedente alla data di efficacia
del codice disciplinare, di cui a comma 11, si aggwio le sanzioni previste dall’art.25 (codice
disciplinare) del CCNL del 6.7.1995, come modiftcdall’art.25 del CCNL del 22.1.2004.

13. Dalla data di sottoscrizione definitiva del ggete CCNL sono disapplicate le disposizioni
dell'art.25 del CCNL del 6.7.1995 come sostituitdldrt.25 del CCNL del 22.1.2004.



PARTE IV

CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI DELLE
PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI (D.M. 28.11.2001 N. 13210)
ALLEGATO AL CCNL 22.1.2004

Art. 1 - Disposizioni di carattere generale

1. | principi e i contenuti del presente codicetitoscono specificazioni esemplificative degli
obblighi di diligenza, lealta e imparzialita, cheadjficano il corretto adempimento della prestagion
lavorativa. | dipendenti pubblici - escluso il pemale militare, quello della polizia di Stato ed il
Corpo di polizia penitenziaria, nonché i componeatdlle magistrature e dell’Avvocatura dello
Stato - si impegnano ad osservarli all'atto dedliaszione in servizio.

2. | contratti collettivi provvedono, a norma datt. 54, comma 3, del decreto legislativo 30 marzo
2001, n. 165, al coordinamento con le previsiomnateria di responsabilita disciplinare.
Restano ferme le disposizioni riguardanti le dibrene di responsabilita dei pubblici dipendenti.

3. Le disposizioni che seguono trovano applicazianatti i casi in cui non siano applicabili norme
di legge o di regolamento o comunque per i prafitn diversamente disciplinati da leggi o
regolamenti. Nel rispetto dei principi enunciatildat. 2, le previsioni degli articoli 3 e seguent
possono essere integrate e specificate dai codmitadi dalle singole amministrazioni ai sensi
dell’art. 54, comma 5, del decreto legislativo 3@&rno 2001, n. 165.

Art. 2 - Principi

1. Il dipendente conforma la sua condotta al dowargtituzionale di servire esclusivamente la
Nazione con disciplina ed onore e di rispettareringipi di buon andamento e imparzialita
dellamministrazione. Nell'espletamento dei propompiti, il dipendente assicura il rispetto della
legge e persegue esclusivamente l'interesse pubbispira le proprie decisioni ed i propri

comportamenti alla cura dell'interesse pubblico ghe affidato.

2. Il dipendente mantiene una posizione di indipezd, al fine di evitare di prendere decisioni o
svolgere attivita inerenti alle sue mansioni irua#tioni, anche solo apparenti, di conflitto di
interessi. Egli non svolge alcuna attivita che castt con il corretto adempimento dei compiti
d’ufficio e si impegna ad evitare situazioni e cartpmenti che possano nuocere agli interessi o
all'immagine della pubblica amministrazione.

3. Nel rispetto dell’'orario di lavoro, il dipendendedica la giusta quantita di tempo e di enelgpe a
svolgimento delle proprie competenze, si impegnaaddmpierle nel modo piu semplice ed
efficiente nell’interesse dei cittadini e assumeelgponsabilita connesse ai propri compiti.

4. Il dipendente usa e custodisce con cura i biexuiddispone per ragioni di ufficio e non utilizaa
fini privati le informazioni di cui dispone per riagi di ufficio.

5. Il comportamento del dipendente deve essere dalestabilire un rapporto di fiducia e
collaborazione tra i cittadini e 'amministraziondei rapporti con i cittadini, egli dimostra la



massima disponibilitd e non ne ostacola I'eserailgodiritti. Favorisce I'accesso degli stessi alle
informazioni a cui abbiano titolo e, nei limiti cui cio non sia vietato, fornisce tutte le notieie
informazioni necessarie per valutare le decisioall’@mministrazione e i comportamenti dei
dipendenti.

6. Il dipendente limita gli adempimenti a carico ci&adini e delle imprese a quelli indispensasili
applica ogni possibile misura di semplificazionell’'dgivita amministrativa, agevolando,
comunque, lo svolgimento, da parte dei cittadimilled attivita loro consentite, 0 comunque non
contrarie alle norme giuridiche in vigore.

7. Nello svolgimento dei propri compiti, il dipende rispetta la distribuzione delle funzioni tra
Stato ed enti territoriali. Nei limiti delle progricompetenze, favorisce I'esercizio delle funzieni
dei compiti da parte dell’autorita territorialment®empetente e funzionalmente piu vicina ai
cittadini interessati.

Art. 3 - Regali e altre utilita

1. Il dipendente non chiede, per sé o per altriaceetta, neanche in occasione di festivita, regali
altre utilita salvo quelli d’'uso di modico valomga soggetti che abbiano tratto o comunque possano
trarre benefici da decisioni o attivita inerentiudficio.

2. Il dipendente non chiede, per sé o per altrageetta, regali o altre utilita da un subordinata
suoi parenti entro il quarto grado. Il dipendent@ wffre regali o altre utilita ad un sovraordinato
a suoi parenti entro il quarto grado, o convivesailyo quelli d’'uso di modico valore.

Art. 4 - Partecipazione ad associazioni e altre oemizzazioni

1. Nel rispetto della disciplina vigente del dwoittdi associazione, il dipendente comunica al
responsabile del servizio dell'ufficio la propridesione ad associazioni ed organizzazioni, anche a
carattere non riservato, i cui interessi siano \agin dallo svolgimento dellattivita dell’ufficio,
salvo che si tratti di partiti politici o sindacati

2. Il dipendente non costringe altri dipendentiaatitrire ad associazioni ed organizzazioni, né li
induce a farlo promettendo vantaggi di carriera.

Art. 5 - Trasparenza negli interessi finanziari

1. Il dipendente informa per iscritto il responsakdel servizio dell’ufficio di tutti i rapporti di
collaborazione in qualungue modo retribuiti chei egibbia avuto nell’'ultimo quinquennio,
precisando:

a) se egli, o suoi parenti entro il quarto gradmnoviventi, abbiano ancora rapporti finanziari
con il
soggetto con cui ha avuto i predetti rapporti diadmrazione;

b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorraxom soggetti che abbiano interessi in attivita o
decisioni inerenti all’ufficio, limitatamente alfgratiche a lui affidate.



2. Il responsabile del servizio, prima di assumersue funzioni, comunica allamministrazione le
partecipazioni azionarie e gli altri interessi fizéari che possano porlo in conflitto di interessn

la funzione pubblica che svolge e dichiara se ha&maentro il quarto grado o affini entro il
secondo, 0 conviventi che esercitano attivita jpbid, professionali o economiche che li pongano in
contatti frequenti con l'ufficio che egli dovra jere o che siano coinvolte nelle decisioni o nelle
attivita inerenti all’'ufficio. Su motivata richiestdel responsabile del servizio competente in naater
di affari generali e personale, egli fornisce udterinformazioni sulla propria situazione
patrimoniale e tributaria.

Art. 6 - Obbligo di astensione

1. Il dipendente si astiene dal partecipare alt&aiwe di decisioni o ad attivita che possano
coinvolgere interessi propri ovvero: di suoi paremtro il quarto grado o conviventi; di individui
od organizzazioni con cui egli stesso o il coniagbia causa pendente o grave inimicizia o rapporti
di credito o debito; di individui od organizzaziodi cui egli sia tutore, curatore, procuratore o
agente; di enti, associazioni anche non riconoscitamitati, societa o stabilimenti di cui egli sia
amministratore o gerente o responsabile del sexvizdipendente si astiene in ogni altro caso in
cui esistano gravi ragioni di convenienza. Suléasione decide il responsabile del servizio
dell'ufficio.

Art. 7 - Attivita collaterali

1. Il dipendente non accetta da soggetti diverdiagaministrazione retribuzioni o altre utilita per
prestazioni alle quali &€ tenuto per lo svolgimeedpropri compiti d’ufficio.

2. Il dipendente non accetta incarichi di collalzayvae con individui od organizzazioni che
abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedententemesse economico in decisioni o attivita
inerenti all’'ufficio.

3. Il dipendente non sollecita ai propri superibconferimento di incarichi remunerati.

Art. 8 - Imparzialita

1. Il dipendente, nellladempimento della prestagi@vorativa, assicura la parita di trattamenta tra
cittadini che vengono in contatto con 'amministoae da cui dipende. A tal fine, egli non rifiuta
né accorda ad alcuno prestazioni che siano nornnéénaecordate o rifiutate ad altri.

2. Il dipendente si attiene a corrette modalitéswblgimento dell’attivitd amministrativa di sua
competenza, respingendo in particolare ogni iltegé pressione, ancorché esercitata dai suoi
superiori.

Art. 9 - Comportamento nella vita sociale

1. Il dipendente non sfrutta la posizione che nieopell’amministrazione per ottenere utilita che
non gli spettino. Nei rapporti privati, in partieoé con pubblici ufficiali nell'esercizio delle kr
funzioni, non menziona né fa altrimenti intendetiepropria iniziativa, tale posizione, qualora cio

possa nuocere allimmagine dellamministrazione.

Art. 10 - Comportamento in servizio



1. Il dipendente, salvo giustificato motivo, notarda né affida ad altri dipendenti il compimento d
attivita o 'adozione di decisioni di propria setta.

2. Nel rispetto delle previsioni contrattuali, ipdndente limita le assenze dal luogo di lavoro a
guelle strettamente necessarie.

3. Il dipendente non utilizza a fini privati maeda o attrezzature di cui dispone per ragioni di
ufficio. Salvo casi d'urgenza, egli non utilizza Imee telefoniche dell'ufficio per esigenze
personali. Il dipendente che dispone di mezzi asgorto del’amministrazione se ne serve per lo
svolgimento dei suoi compiti d'ufficio e non vi $§porta abitualmente persone estranee
allamministrazione.

4. Il dipendente non accetta per uso personaldetiéne o gode a titolo personale, utilita spettant
all’'acquirente, in relazione all’'acquisto di berservizi per ragioni di ufficio.

Art. 11 - Rapporti con il pubblico

1. Il dipendente in diretto rapporto con il pubblipresta adeguata attenzione alle domande di
ciascuno e fornisce le spiegazioni che gli siacbieste in ordine al comportamento proprio e di
altri dipendenti dell'ufficio. Nella trattazione e pratiche egli rispetta I'ordine cronologico em
rifiuta prestazioni a cui sia tenuto motivando geremente con la quantita di lavoro da svolgere o
la mancanza di tempo a disposizione. Egli rispgtiaappuntamenti con i cittadini e risponde
sollecitamente ai loro reclami.

2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e adiffdere informazioni a tutela dei diritti sindacali
dei cittadini, il dipendente si astiene da dichigmai pubbliche che vadano a detrimento
dellimmagine dell’amministrazione. Il dipendenterte informato il responsabile del servizio
dell’'ufficio dei propri rapporti con gli organi ditampa.

3. Il dipendente non prende impegni né fa proméessedine a decisioni 0 azioni proprie o altrui
inerenti all’'ufficio, se ci0 possa generare o comf@e sfiducia nel’amministrazione o nella sua
indipendenza ed imparzialita.

4. Nella redazione dei testi scritti e in tuttealere comunicazioni il dipendente adotta un linggiag
chiaro e comprensibile.

5. Il dipendente che svolge la sua attivita laveeain una amministrazione che fornisce servizi al
pubblico si preoccupa del rispetto degli standamudlita e di quantita fissati dall’amministrazeon
nelle apposite carte dei servizi. Egli si preoccupaassicurare la continuita del servizio, di
consentire agli utenti la scelta tra i diversi extogi e di fornire loro informazioni sulle modalithh
prestazione del servizio e sui livelli di qualita.

Art. 12 - Contratti

1. Nella stipulazione di contratti per conto detii@ainistrazione, il dipendente non ricorre a
mediazione o ad altra opera di terzi, né corrispondpromette ad alcuno utilita a titolo di
intermediazione, né per facilitare o aver facititht conclusione o I'esecuzione del contratto.

2. Il dipendente non conclude, per conto dell'amstiazione, contratti di appalto, fornitura,
servizio, finanziamento o assicurazione con impiase le quali abbia stipulato contratti a titolo
privato nel biennio precedente. Nel caso in cumhanistrazione concluda contratti di appalto,



fornitura, servizio, finanziamento o assicuraziooen imprese con le quali egli abbia concluso
contratti a titolo privato nel biennio precedense,astiene dal partecipare all’adozione delle
decisioni ed alle attivita relative all’esecuziaied contratto.

3. Il dipendente che stipula contratti a titolovatb con imprese con cui abbia concluso, nel banni
precedente, contratti di appalto, fornitura, seoviZinanziamento ed assicurazione, per conto
dellamministrazione, ne informa per iscritto isponsabile del servizio dell'ufficio.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 svi&ral responsabile del servizio, questi informa per
iscritto il responsabile del servizio competentenateria di affari generali e personale.

Art. 13 — Obblighi connessi alla valutazione dei gultati

1. Il responsabile del servizio ed il dipendentmifecono all’'ufficio interno di controllo tutte le
informazioni necessarie ad una piena valutazioneisidtati conseguiti dall'ufficio presso il quale
prestano servizio. L'informazione e resa con paldie riguardo alle seguenti finalita: modalita di
svolgimento dell’attivita dell’ufficio; qualitd deservizi prestati; parita di trattamento tra leetse
categorie di cittadini e utenti; agevole accessdi affici, specie per gli utenti disabili;
semplificazione e celerita delle procedure; osseraalei termini prescritti per la conclusione delle
procedure; sollecita risposta a reclami, istangegmalazioni.

PARTE V

ART. 1 COMMI 56, 58, 58BIS, 60, 61, 62, 63, 64 E @ELLA L. N. 662/1996

1/56. Le disposizioni di cui all'articolo 58, comma 1)( del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n.
29, e successive modificazioni ed integrazioni,aménle disposizioni di legge e di regolamento che
vietano [liscrizione in albi professionali non sippicano ai dipendenti delle pubbliche
amministrazioni con rapporto di lavoro a tempo [@ez con prestazione lavorativa non superiore
al 50 per cento di quella a tempo pieno

(1) Ad oggi il rinvio deve essere inteso all'ar8, somma 1 del D.Lgs. 165/2001 che cosi dispone:
“1. Resta ferma per tutti i dipendenti pubblicdiaciplina delle incompatibilita dettata dagli adii

60 e seguenti del testo unico approvato con dectetd’residente della Repubblica 10 gennaio
1957, n. 3, salva la deroga prevista dall’articé®bis del presente decreto, nonché, per i rapporti
di lavoro a tempo parziale, dall’ articolo 6, com@&adel decreto del Presidente del Consiglio dei
ministri 17 marzo 1989, n. 117 e dall’ articolochmmi 57 e seguenti della legge 23 dicembre
1996, n. 662. Restano ferme altresi le disposiziooui agli articoli 267, comma 1, 273, 274, 508
nonché 676 del decreto legislativo 16 aprile 199497, all’articolo 9, commi 1 e 2, della legge 23
dicembre 1992, n. 498, all’articolo 4, comma 7Jalédgge 30 dicembre 1991, n. 412, ed ogni altra
successiva modificazione ed integrazione dellaivalalisciplina.”

1/58 La trasformazione del rapporto di lavoro da temmeno a tempo parziale avviene
automaticamente entro sessanta giorni dalla domanedla quale e indicata I'eventuale attivita di
lavoro subordinato o autonomo che il dipendentenidé svolgere. L’amministrazione, entro il
predetto termine, nega la trasformazione del rappwel caso in cui I'attivita lavorativa di lavoro
autonomo o subordinato comporti un conflitto denetssi con la specifica attivita di servizio svolta
dal dipendente ovvero, nel caso in cui la trasfaiore comporti, in relazione alle mansioni e alla
posizione organizzativa ricoperta dal dipendentaave pregiudizio alla funzionalita
dellamministrazione stessa, puo con provvedimemotivato differire la trasformazione del



rapporto di lavoro a tempo parziale per un periodo superiore a sei mesi. La trasformazione non
puo essere comungue concessa qualora I'attivitrdéiva di lavoro subordinato debba intercorrere
con un’amministrazione pubblica. Il dipendente eute, inoltre, a comunicare, entro quindici
giorni, allamministrazione nella quale presta $g8oy I'eventuale successivo inizio o la variazione
dell'attivita lavorativa. Fatte salve le esclusiahicui al comma 57, per il restante personale che
esercita competenze istituzionali in materia disgaia, di difesa e di sicurezza dello Stato, di
ordine e di sicurezza pubblica, con esclusionepdesonale di polizia municipale e provinciale, le
modalita di costituzione dei rapporti di lavoro empo parziale ed i contingenti massimi del
personale che puo accedervi sono stabiliti conetleatel Ministro competente, di concerto con il
Ministro per la funzione pubblica e con il Ministiel tesoro.

1/58-bis(....). | dipendenti degli enti locali possono s\aylg prestazioni per conto di altri enti
previa autorizzazione rilasciata dall’amministramali appartenenza.

1/60. Al di fuori dei casi previsti al comma 56, al penale e fatto divieto di svolgere qualsiasi altra
attivita di lavoro subordinato o autonomo tranne tzhlegge o altra fonte normativa ne prevedano
'autorizzazione rilasciata dallamministrazione djppartenenza e l'autorizzazione sia stata
concessa. La richiesta di autorizzazione inoltdatiadipendente si intende accolta ove entro trenta
giorni dalla presentazione non venga adottato utivato provvedimento di diniego.

1/61(2). La violazione del divieto di cui al comma &8 mancata comunicazione di cui al comma
58, nonché le comunicazioni risultate non veritiameche a seguito di accertamenti ispettivi
dellamministrazione costituiscono giusta causaedesso per i rapporti di lavoro disciplinati dai
contratti collettivi nazionali di lavoro e costisaiono causa di decadenza dall'impiego per il réstan
personale, sempreché le prestazioni per le attdiitiavoro subordinato o autonomo svolte al di
fuori del rapporto di impiego con 'amministraziodieappartenenza non siano rese a titolo gratuito,
presso associazioni di volontariato o cooperativeaeattere socio-assistenziale senza scopo di
lucro. Le procedure per I'accertamento delle calisecesso o di decadenza devono svolgersi in
contraddittorio fra le parti.

(2) Si ricorda che il lavoratore che esercita #@tiextraistituzionale non autorizzata viene altres
assoggettato alla previsione sanzionatoria ammatiigd di cui all’art. 53, comma 7 del D.Lgs.
165/2001 che cosi dispone:

“7. | dipendenti pubblici non possono svolgere mata retribuiti che non siano stati conferiti o
previamente autorizzati dal’amministrazione di apenenza. Con riferimento ai professori
universitari a tempo pieno, gli statuti o i regoknti degli atenei disciplinano i criteri e le prdoee

per il rilascio dell’autorizzazione nei casi prdvidal presente decreto.

In caso di inosservanza del divieto, salve le pavigsanzioni e ferma restando la responsabilita
disciplinare, il compenso dovuto per le prestazergntualmente svolte deve essere versato, a cura
dell’'erogante o, in difetto, del percettore, nehimodell’entrata del bilancio dellamministraziode
appartenenza del dipendente per essere destinatorathento del fondo di produttivita o di fondi
equivalenti.”

1/62 Per effettuare verifiche a campione sui dipendgite pubbliche amministrazioni, finalizzate

all’'accertamento dell’osservanza delle disposizaintui ai commi da 56 a 65, le amministrazioni
si avvalgono dei rispettivi servizi ispettivi, crymunque, devono essere costituiti entro il teemin
perentorio di trenta giorni dalla data di entrat&igore della presente legge.

Analoghe verifiche sono svolte dal Dipartimentdaélinzione pubblica che puo avvalersi, d'intesa
con le amministrazioni interessate, dei predettviseispettivi, nonché, d’intesa con il Ministero

delle finanze ed anche ai fini dell’accertamenttiedeiolazioni tributarie, della Guardia di finanza

1/63. Le disposizioni di cui ai commi 61 e 62 entranwigore il 1 marzo 1997. Entro tale termine
devono cessare tutte le attivita incompatibili dasfivieto di cui al comma 60 e a tal fine gli adii



rinuncia all’incarico, comunque denominati, produgco effetto dalla data della relativa
comunicazione

1/64. Per quanto disposto dai precedenti commi, vieata grecedenza ai familiari che assistono
persone portatrici di handicap non inferiore al @& cento, malati di mente, anziani non
autosufficienti, nonché ai genitori con figli miman relazione al loro numero.

1/65. | commi da 56 a 65 non trovano applicazione negti locali che non versino in situazioni

strutturalmente deficitarie e la cui pianta organgreveda un numero di dipendenti inferiore alle
cinque unita.

Affissoindata _ . . presso la strattlel Servizio

sita in Via/Piazza

Applicabiledal . . (quindicesimorgio successivo a quello dell’'affissione).

Timbro e Firma del Responsabile del servizio delitattura o del Funzionario Delegato



